
文書番号 作成
修正

　　　お客様 　　　　　受付 営業 編集 情報処理 個人情報保護 備考

※リスク対応
個人情報管理
台帳　No.1
参照

会報・記念誌 

同窓会担当 窓口担当者 

電話･メー

同窓会会員 

原稿依頼 

同窓会担当

原稿 

メール・郵送・手渡し 
編集担当者 

レイアウト等打ち合わせ 

第一校 

編集担当者 校閲 

郵送 

同窓会担当

預かり書
兼チェック

同窓会担当

校閲 

メール・郵 編集担当者 
第二校 

作成 

 
・元原稿等入手情報複写 

 第一校とともに保管 

修正  
・入手修正情報複写 

 第二校とともに保管 

編集担当者 
校閲 

同窓会担当

郵送 

修正依頼 
なくなるまで 



文書番号 作成
修正

　　　お客様 　　　　　受付 営業 編集 情報処理 個人情報保護 備考

※リスク対応
個人情報管理
台帳　No.11
参照
※リスク対応
個人情報管理
台帳　No.14
参照
※リスク対応
個人情報管理
台帳　No.19
参照

同窓会担当 編集担当者 
印刷依頼 印刷業者 

印刷業者 

印刷依頼 

 印刷依頼 

会報 

会報 
窓口担当者 

附属印刷
物 

附属印刷
物 

窓口担当者 

 住所ラベル依頼 

発注書 

発注書 

請求書 

情報処理担当

ＤＢ 

請求書 
ラベル ラベル 

会報 

附属印刷
物 

発注書 

封筒 

封入依頼 

封入スタッフ 

会報 附属印刷
物 

納品 

窓口担当者 

発送依頼 

発送会社 

会報 附属印刷
物 

同窓会会員 

発注書 

請求書 

施錠管理 
スタンドアローン 個人情報保護責任



文書番号 作成
修正

　　　お客様 　　　　　受付 営業 編集 情報処理 個人情報保護 備考

※リスク対応
個人情報管理
台帳　No.1
参照

確認

編集担当者 

同窓会担当 原稿等入
手情報 

預かり書
兼チェック

破棄 

返却（郵送/手渡し） 

預かり書
兼チェック

学校ファイル 

施錠管理 

請求書 
請求書 

個人情報保護責任


